Zatacznik do

Zarzadzenia nr ZD - PO.120.02.2021.AK

Dyrektora Zarzagdu Drogowego w Sepdlnie Krajeriskim
z dnia 16 lutego 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLIGZNYCH O WARTOSCI
PONIZEJ 130 000 ZLOTYCH

Sepolno Krajenskie, 16 lutego 2021 r.



§1

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w S¢polnie Krajenskim,;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie
Krajenskim;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za dziatania zakupowe
zgodnie z niniejszym Regulaminem;

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg Zamawiajgcego, tj.
www.bip213.l0.pl;

Whiosku o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument W sprawie
dokonania zakupu o warto$ci mniejszej niz 130 000 ztotych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 ztotych.

§2
Postanowienia ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp

na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zamowien ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000

ztotych.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
1 proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
optymalnego doboru metod i §rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja wylacznie osoby zapewniajgce

bezstronno$¢ i obiektywizm.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest przy zastosowaniu procedur

opisanych w ustawie Pzp.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,

bez podatku od towardw 1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia dokonywana jest w szczegdlnosci w oparciu o:

1) analize cen rynkowych — szacunkowa warto§¢ zamowienia stanowi S$rednia arytmetyczna
z uzyskanych cen netto;

2) analize wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug
konsumpcyjnych i z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw;

3) w przypadku robét budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub innego zestawienia
rodzaju, zakresu i ilo$ci robot wraz z ich cenami rynkowymi.

Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.

§3

Procedury udzielania zamowien

Procedury okreslone w niniejszym Regulaminie obejmuja:

1.
2.

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 zl netto — zakup bezposredni.
Zamowienia o warto$ci powyzej 30 000 zt netto, a ponizej 50 000 zt netto — rozeznanie rynku


http://www.bip213.lo.pl/

N

Zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zl netto, a ponizej 130 000 zt — zasada konkurencyjnosci.

§4
Zamowienia do 30 000 zlotych netto

Zakup towarow, ustug badz robdt budowlanych o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 ziotych
dokonuje si¢ bezposrednio, bez stosowania dodatkowych procedur opisanych w niniejszym
Regulaminie.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest opisana faktura lub rachunek.

Dopuszcza si¢ zasade konkurencyjnosci dla tych zamowien. W takim przypadku dokonuje si¢
zakupu stosujac warunki dla zaméwien powyzej 30 000 ztotych netto, wybierajac odpowiednio
procedure dla zamoéwien do 50 000 ztotych lub dla zaméwien powyzej 50 000 ztotych.

§5

Zaméwienia o wartosci powyzej 30 000 ziotych i mniejszej niz 50 000 ztotych netto
ZamoéOwienia o wartosci powyzej 30 000 ztotych, a ponizej 50 000 zlotych netto dokonuje si¢
W oparciu o rozeznanie rynku polegajace na pobraniu cennikdéw, katalogéw ze stron internetowych
dostepnych online lub poprzez analiz¢ informacji dostepnych na stronach internetowych
ustugodawcow lub poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkdw zamowienia z wybranym
przez siebie Wykonawca w formie telefonicznej lub osobiste;.
Udzielenie zamoéwien w formach wykazanych w punkcie 1 dokonuje si¢ na podstawie notatki
stuzbowej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Korzystajac z ofert ze stron internetowych, nalezy dotgczy¢ do notatki stuzbowej wydruki tych stron
z datg ich pobrania.

§6
Zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zlotych netto
ZamoOwienia o warto$ci powyzej 50 000 ztotych netto, a ponizej 130 000 ztotych netto udzielane sa
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
Procedur¢ rozpoczyna zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek o wszczgcie
postgpowania w sprawie dokonania zakupu o wartosci ponizej 130 000 ztotych, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia POprzez:
1) przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow,
z zastrzezeniem § 6 pkt 4 Regulaminu,
2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego Www.bip213.10.pl
W  przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcdw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow,
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa W § 6 pktl Regulaminu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane Zamawiajacego,
2) opis przedmiotu zamowienia,
3) termin realizacji zamowienia,
4) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich speliania, przy
czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,
5) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnego kryterium badz poszczegdlnych kryteriow oceny ofert,
6) termin, miejsce i sposob zlozenia oferty,
7) postanowienia umowne lub projekt umowy,
8) formularze niezbedne do ztozenia oferty.
Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, dokonywana jest ich ocena.
Wymog przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spelniony, gdy Zamawiajacy
otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.
Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego przekazuje si¢ Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe oraz publikuje si¢ na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
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9.

10.

11.

12.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokdl postepowania, ktorego wzodr stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Protokot z postgpowania zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe¢ zamowienia

2) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego

3) zbiorcze zestawienie ofert

4) punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem

6) dane osoby odpowiedzialnej za zamdwienie

7) podpisy oséb odpowiedzialnych oraz podpis kierownika zatwierdzajacego protokot.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest zlecenie lub umowa, po zrealizowaniu
ktorej Wykonawca wystawi fakturg lub zlecenie.

Koordynator ds. zaméwien publicznych wprowadza postepowanie do rejestru udzielonych zaméowien
do 130 000 ztotych. Wzor stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§7
Warunki odstapienia od Regulaminu

Odstapienie od zasady konkurencyjnosci jest mozliwe w nastepujacych przypadkach:

1) Gdy przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego Wykonawcy;

2) Przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalno$cig tworcza i artystycznag;

3) Wystepuje koniecznos$¢ szczegdlnie pilnej realizacji zamdwienia (np. awaria lub inne zdarzenie
losowe wywotane przez czynniki zewngtrzne);

4) Wystepuja inne przyczyny prawne, ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujace, ze zamowienia moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca lub Zamawiajacy chce,
aby je wykonatl konkretny Wykonawca;

5) Z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie $ciekow
do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi
przesylowe energii cieplnej, ciepta i paliw gazowych, naprawa samochodéw stuzbowych,
dostawy ustug finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, itp.;

6) W postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z Regulaminem, nie zostaly ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu na podstawie pisemnego wniosku ztozonego

przez koordynatora ds. zamoéwien publicznych. We wniosku nalezy wskaza¢ okolicznos$ci

uzasadniajace odstgpienie od stosowania niniejszego Regulaminu.

§8

Postanowienia koncowe

. Komunikacja w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, w tym sktadanie ofert, wymiana informacji

oraz przekazywanie dokumentow lub o$wiadczen miedzy Zamawiajacym a Wykonawce, odbywa si¢
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w szczegdlnosci poprzez poczte elektroniczng.

. Do prowadzonych postgpowan na podstawie niniejszego Regulaminu nie przystuguja Wykonawcy

srodki ochrony prawnej okreslone w przepisach ustawy Pzp, tj. odwotanie czy skarga na wybor
oferty.

Opracowata: Zatwierdzit:

Anita Kobus Edwin Eckert



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zamowienia.

2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku: (*whasciwe zaznaczyc)

] zapytanie cenowe skierowane w formie telefonicznej lub osobistej do wybranych Wykonawcow:

[] zapytanie cenowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajgcego ........o.vuvenennnnn..

[0 wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajgcych oferty lub informacje
handlowe

O] oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy,
obejmujace analogiczny przedmiot zamowienia z okresu poprzedzajacego moment rozeznania rynku

1 1T PP

3. Zestawienie ofert

Nr oferty | Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria (jesli dotyczy)

1

2

3

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia
Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa warto$§¢ zamowienia Wwynosi:
.......................................... zt netto

($rednia arytmetyczna cen wskazanych w ofertach bez podatku od towarow i ustug)
5. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a: ........ ... ...

6. Wybor Wykonawcy

Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy: (nazwa i adres Wykonawcy)

Cena brutto wybranej oferty ..........c.oevriiiiiiii i

Uzasadnienie wyboru

Miejscowos$¢ 1 data Zatwierdzam do realizacji



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE DOKONANIA ZAKUPU O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 ZEOTYCH

Nazwa zamowienia.

(okresli¢, na jakiej podstawie dokonani szacowania wartosci, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno — uzytkowy, rozeznanie rynku, dotychczas ponoszone wydatki powickszone o wskaznik inflacji zgodnie z
danymi GUS)

Kwota przeznaczona na realizacje¢ przedmiotu zaméwienia (zabezpieczenie budzetowe)
................................................. PLN brutto

Warunki udzialu w postepowaniu i sposob oceny ich spelnienia (jezeli dotyczy)

Podstawa wszczecia postgpowania:
L] publikacja ogloszenia na stronie internetowej ZamawiajaCego: ... ..ouveurerirenreneariarannaneannns
0 zaproszenie do sktadania ofert

Wykonawcy, do ktorych skierowane bedzie zapytanie ofertowe (minimum trzech)

Miejscowos$c i data Zatwierdzam do realizacji



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI ZAMOWIENIA PONIZEJ 130 000 ZE.OTYCH

1. Numer postepowania: ................c.oooiiiiiiiiiiiiiiii i,

2. Zamawiajacy:

(strona internetowa Zamawiajacego, Wykonawcy, do ktorych skierowano zapytania, forma i data skierowania )

5. Informacja o odstgpieniu od zasady konkurencyjnosci, w tym skierowania zapytania do mniej
niz trzech Wykonawcow (jezeli dotyczy)

6. Zbiorcze zestawienie ofert

nr oferty | nazwa i adres Wykonawcy cena ofertowa brutto inne Kryteria (jesli dotyczy)
1
2
3

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia
Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi:

.......................................... zt netto
($rednia arytmetyczna cen wskazanych w ofertach bez podatku od towarow i ustug)

8. Ocena zlozonych ofert (jezeli dotyczy — jesli zastosowano inne niz cena kryteria wyboru ofert)

nr oferty liczba punktéw w kryterium taczna liczba punktow
cena kryterium
1
2
3

9. Wybor Wykonawcy

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy: (nazwa i adres Wykonawcy)



Cena brutto wybranej oferty ..........cooiiiiiiiiii PLN

Uzasadnienie wyboru

11. Osoba odpowiedzialna za udzielenie zamowienia: ........................ccoiiiiiiiiiiii i

data i podpis osoby sporzadzajacej protokot

Miejscowos¢ i data Zatwierdzam



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 ZEOTYCH

l.p. przedmiot rodzaj szacunkowa data Wykonawca uwagi
zamoéwienia zaméwienia warto$¢ udzielenia
U/D/RB zamowienia | zaméwienia
(PLN netto)
1
2




